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Hahilidad para mantener registros senciflos de oficina.

Hahifidad para hecer cdloulos aritméticos sencitlos.

Destrezas en ¢l Uso vy manejo de equipe de oficina.

Destrezas en el uso y operacion de programas de sistemas electrénicos de
informacion.
PREPARACGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMa:

Cuarto afic de escuela superior 0 su equivalente de una institucién
acrediiada. Curse basice en |a utilizacion de sistenias electronicos de informacian.
PeRiobo PROBATORIO:

Tres {3) meses

En vifud de la autoridad que nos confiere el Articuio 46 dei Plan de
Reorganizacion Nimerc 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion def Departamento de Agricultura de 2010" y de fa Seccidn 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formara parte det Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samue! G. Davila Cid Neftali Soic Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracidn para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINAII

NATURALEZA DEL TRABAJQ!

Trabajo de oficina que consiste en tramitar documentos de diversos asuntos
y 1ealizar tareas generales de oficina en ia Administracién para el Desarrollo de
Empresas Agropecuarias (ADEA).

AsPecTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ei{La) empieado{a) realiza trabajo rutinario que conlleva realizar una
variedad de tareas de apoyo en las distintas unidades de frabajo de la
Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias ¢ como secretaria de
un Agrénomo o funcionaric comparable. Trabaja bajo la supervision general de
un(a} funcionario{a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones detaliadas
verbales y por escritc. Ejerce alguna iniciativa y criteric propio en el desempefic de
sus funciones guiado peor las normas, reglamentos, Jeyes, politicas Yy
procedimientos. Su trabajo se evallia durante el desempetfio y al finafizar ef mismo
para verificar correccion y por resuitados obtenidos. ’

£4 trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, pasande la mayor
parte det tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parade, caminando,
habiando, escuchande, agachado, alcanzando, haiando, y manipulacion con las
manos y tener visién de cerca. Se requiere algdn esfuerzc mental para recopiiar
informacién y resolver asuntos rutinatios. Conlleva la aplicacion de conocimientos
en sistemas computadorizados y de matemndticas en las areas de suma, resta,
muitiplicacion y division.

EJEMPLOS TiPICDS DEL TRABAJO:

Clasifica, organiza, archiva y controla correspondencia y documentos

variados de una unidad de trabajo conforme a los procedimientos y gulas

astahiecidas.
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tleva registros y mantiene seguimientos de diferentes documentos y
formularios.

Produce a maquinila o computadora diversos formularios, comunicaciones,
cartas y correspondencia.

Mantiene registros y controles del personal de su area de trabajo.

Prepara, ciasifica, archiva y tramita las facturas, comprobantes y las Ordenes
de compra de los comedores escoiares e insiitucicnes gubsrnamentales vy envia
cartificaciones para el pago correspondiente.

Prepara y tramita documentos diversos, facturas, comprebantes de pagos,
&rdenes de compra y e! framite de los pagoes a suplidores.

Brinda informacion y crienta personalmanta y por telefono, sobre programas
trémites y decumentos relacionados con los servicios que ofrece la ADEA.

Agiste a los agricultores en completar los formutarios de su unidad de trabajo.

Recibe, custodia v tramita los documentos relacionados con las pélizas.

Participa en e recibo, sellado, distribucion, despacho y control de
correspondencia de acuerdo con las practicas y procedimientos astablecidos.

t ocaliza expedientes y documentos soiicitados per el{la) supervisor{a).

Mantiene registros sencillos sobre el trabajo que se realiza en la unidad de
trabajo donde se desempefia y los archiva adecuadamente.

Prepara distintos formularios y documentos para la tramitacién de diversos
asuntos relacionados con los tramites y programas de fa ADEA.

Atiende llamadas telefonicas y orienta al plblice y funcionarios sobre los
procesos administratives de su unidad de trabajo.

Colabora en la solicitud de cotizaciones para la compra de matenales ¥y
eluipcs.

Fotacopia e imprime diversos documentos y tramifa correspondencia por fax.

2
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Prepara informes rutinarios relacionados con las fareas que desempefia.

Utiliza programas de sistemas de informacion computadorizada tales como
Word, PowerPoint y Excel en & desempefic de sus funciones.

Recoplla informacién y datos para la elaboracién de informes mensuales ©
peribdicos en su area de trabajo.
CONOCMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS:

Algan conrccimiento de los procedimientos y practicas sencilias de oficina.

Algiin conocimiento de practicas modernas de archivo.

Conocimiento en sistemas de infermacion computadorizados.

Conecimiento de ias reglas gramaticales basicas dei idioma espafiol.

Conogcimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimientc de la misidn, visién y valores de la Administzacién para el
Desarrollc de Empresas Agropecuarnias.

Conoccimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus leyes vy
reglamenios.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en ferma oral y por
escrite en ¢ idioma espafiol e ingiés.

Habilidad para hacer trabajc general de &ficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relacionas efactivas dea trabajc con sus
superiores, compaiiercs y pablico en generai.

Habiiidad para proveer informacion y crientacion.

Habilidad para mantener registros sencillos de oficina.

Habiidad para hacer calculos asitmeéticos sencilos.

Destrezas en &l uso y manejo de equipe de oficina.
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Desttezas en el uso y operacitn de sistemas computadorizades de
informacion.

PREPARACION ACADERICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarlo afic de escuela superior o su equivalente de una institucion
acreditada, Un (1) afic de experiencia en trabajos de oficina comprables a los que
realiza un Auxitiar de Sistemas de Oficina | en ef Servicio de Catrera Sindicado de
ADEA o dei Departamantc de Agriculiura. Cursos en sistemas computaderizados de
de informacién.

PERIODO PROBATORIC:

Tres (3) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Nomero 4 del 2% de julic de 2010, conocido come "Plan de
Reorganizacioén del Departamento de Agriculivra de 20107 v de la Seccién 6.2 de la
Ley Nuim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprebhamos ia presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Ssrvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para e! Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir de de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samue! G. Bavila Cid Neftall Scto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Departamento de Agriculfura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolo

de Empresas Agropacuarias
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MATURALEZA DEL TRABASG:

Trabajo de oficina que consiste en tramitar documentos de diversos asuntcs
y realizar tareas generales de oficina que reguieren el usc de sistemas
computadorizados en la Administracion para el Desarrcllo de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El(La) empleado(a} realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
gue conileva el procesamiento y trémite de documentos y formutarios, asi como
realizar una variedad de tareas de oficina como auxiliar de una seccién o comoe
apoyoe en una unidad de trabajo. Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario{a) de mayor jerarquia, de guien recibe instrucciones generales verbales
y por escrito en los aspectos comunes del puesto y detaliadas en situaciones
nuevas e imprevisias o cuando cambian los procedimientos. Ejerce aiguna iniciativa
y criteric propio en el desempefic de sus funcicnes guiado por las normas,
raglamentos, leyes, politicas y procedimienios. Su trabajo se evaiia durante el
desempefio, reunionas con el supervisor{a}, mediante informas y por los resultados
ohienidos,

El {rabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, pasando {a mayor
parte dai tiempo sentado. Requiere esfuerze fisico como estar parado, caminando,
hablando, escuchando, agachado, alcanzando, halando y manipulacion con las
manos y tener visidn de cerca. Se requiere alyin esfuerzo mental para recopilar
informacién y resolver asuntos rufinarics. Conlleva la aplicacion de conocimientos
en sisternas computadorizados y de matematicas en las areas de suma, resta,

multiplicacion y division y apiicacién de por cientos.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Recibe, revisa, organiza, registra y controla documentos y coerrespondencia
variada sobre diverscs asuntos y frémites.

Esiablece, mantiene y custodia archives de documenios, informes,
expedientes de ¢asos y correspondencia conforme a los procedimientos y guias
establecidos.

Establece controles y mantiene seguimiento de los asuntos pendientas.

Transcribe inforimes y correspondencia variada tales como carias,
memorandos y formularios.

Produce mediante sistemas computadorizados correspondencia sencilla
relacionada con sus funciones.

Prepara reqguisiciones de materiaies y equipo y da seguimienfo a los
suplidores.

Mantiene archive de las deudas de los servicios prestados a los agricultores,
registros de pago y prepara las cestificaciones pertinentes.

Organiza y revisa documentos y formularios para ser certificados y firmados
o7 S supervisor(a) y ofro personal de mayor jerarguia.

Atiende a los suplidares, colabora en la soficitud de colizaciones y prepara
requisiciones de materiales y equipos.

Recopila informacion y datos para elaborar informes y mantener registros
variados en su unidad de trabaio.

Mantiene registros y custodia la propledad, los materiales v el equipo
asignado a su area de trabajo.

Gestiona y {ramita solicitudes de documentos y expedientes.

Atiende, canaliza y transfiere ilamadas ielefonicas y visitantes.
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Establece y mantiene archivos de expedientes, localiza informacion y tramita
diversos documentas.

Cofabora y mantiene regisiros de asistencia.

Establece y mantiene aciualizades los registros y controies de los asuntos a
su cargo.

Orierta personaimente y por leiéfono sobre los documentos y tramites
necesarios para solicitar servicios de ADEA y mantiene los registros de las
solicitudes radicadas.

Colabora en las solicitudes de los agricultores a los distintos programas
agricotas.

Distribuye vy controla ia correspondencia de acuerdo con las practicas y
procedimientos establecidos.

Solicika informacién y mantiene seguimientos, registros y controles
relacionados con &l archivo, tramite y conirol de los documentos bajo su control.

Produce informes sencillos relacicniados con su trabajo.

Completa distintos formularios y documentos para la tramitacidn de asuntos
diverses.

Fotocopia, imprime diversos documentos y tramita correspondencia por fax.

Colabora en tareas generales de oficina propias de su clasificacibn que se
llevan a cabe en su drea de trabajo.

Parlicipa en cursos, adiestramiantos y talieres relacionados con su drea de
trabajo.

Recopila datos para la elaboracion diferentes informes.

CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:
Conocimiento de las practicas, técnicas y procedimientos modernos de

oficina.
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Conocimiento de ios sistemas de informacion aplicables a su drea de frabajo
tales como Word y Excet.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas de archivo.

Conacimiento de las tegias gramaticales basicas de los idiomas espariol e
inglés.

Conocimiento de ios principios de calidad en ef servicio.

Canocimiente de la misién, visidon y valores de la Administracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de ja organizacién y funcionamiento de ADEA, sus ioyes v
reglamentos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafio! e inglés.

Habilidad para hacer trabajo general de oficina.

Habilidad para completar v tramitar formularies y dosumentos oficinescos.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relacicnes efectivas de trabajo con sus
supariores, compaferos y piblico en general.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para recopilay informacion y mantenes registros y caniroles.

Habilidad para hacer calculos asitmeéticos sencillos.

Habitidad para preparar y rendir informes.

Destrezas en ef uso y manejo de eguipo de oficina moderno.

Destrezas en la operacidn de sistemas de informacidn propios de su area de
trabajo y de programas tales como; Oracle, Word, Excel y olros utilizados en su

drea de trabajo.
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNima:

Cuartc afio de escuela superior o su equivalente de una institucion
acreditada, suplementada por cursos en sistemas de oficina y archive de
documentos, Dos {2) afios de experiencia en frabajos de oficina en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Auxiliar de Sistemas de Oficina
it en =] Servicio de Carrera — Sindicado de ADEA.

PERIODO PROBATORIC:

Fres {3) meses.

En virtud de la autoridagd gue nos confiere e Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion NOmers 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010" y de fa Seccion 6.2 de ia
toy NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conccida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humaneos", segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carvera —
Sindicado de ia Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftalt Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Cepartamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanes Administracion para el Desarrolic

de Empresas Agropecuarias
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AYUDANTE MECANICO

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trahajo semidiestro que consiste en asistir en la reparacion y mantenimiento
de vehiculos de motor y equipe en la Administracion para el Desarrofio de
Empresas Agropecuarias {ADEA).

AsPECTOS DISTINTIVGS DEL TRABAJOY!

El{La} empleado(a) realiza trabajo rutinario, que conlleva ayudar al Mecanico
en la reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de motor
pesados y livianos, limpieza de herramientas y piezas y realizar tareas sencillas de
mecéanica. Trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado{a) de mayor
jerarguia, de quien recibe instrucciones detalladas y en ocasicnes generales. Ejerce
alguna iniciativa en el desempefic de sus funciones, guiado por las normas,
procedimientos, instrucciones y medidas de seguridad aplicables. Su frabajo se
eval(ia durante ef desempefio v al finalizar el mismo y por los resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en talleres y exteriores y requiere conducir un vehiculo
de motor frecuentemente para el desempafio de! mismo, asi come conocer y aplicar
normas detaltadas de seguridad y e uso de equipo de seguridad propic del oficia.
Requiere esfuerzo fisico como estar parado, agacharse, caminando, arradiliarse y
halar, empujar o cargar equipos y piezas propias de la mecanica automotriz de
hasta cincuenta (50) libras de peso. Ademas requiere vision de cerca y de color. Se
requiere esfuerzo mental jeve para Revar a cabo instrucciones sencillas, recopilar
informacitn y resolver asuntos rutinarios, observando las medidas de basicas de
seguridad. Conlieva la apiicacion de conocimientos basicos matematicos para

sumaf, Testar, muitiplicar y dividir.
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EsEmPL03 TIPICOS DEL TRABAJO!

Asiste & ios mecanicos en la reparacidén de averias y mantenimiento
preventive y correctivo de los vehiculos y equipo fiviano y pesado.

Asiste en la deteccion de averias y suple at mecénice con las herramientas
necesarias para efectuar la reparacion.

Verifica, lava, limpia, provee mantenimiento y prepara el equipo y
herramientas propias del trabajo que realiza.

Cambia gomas, haterias, aceite y filfre a los vehiculos y realiza reparaciones
sencillas de los mismos.

Asiste en el lavado de motofes.

Participa con el mecanico en bajar y reparar motores y transmisiones.

instala frenos y diversas piezas en jos vehicuios.

Colabora en solicilar cotizaciones de materiales y piezas necesarias pata
llevar a cabo ias repafaciones.

Recoge v traslada equipo a los taileres de reparacion.

Mantiene limpia e! area de trabajo.

Pariicipa en cursos y adiestramientos relacionadoes con su area de frabajo.

Participa con e mecanico en las inspecciones de los vehiculos para
determinar las necesidades de mantenimiento y reparaciones de los mismos.

Conduce vehiculos para verificar la reparacion y entregarios en ¢f area que
corresponda.

Realiza soldaduras sencillas inherentes a los trabajos de mecanica.

Completa formularios y rinde informes sencilios de la fabor realizada.
CONGCIMIERTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS!

Conacimiento de fas practicas, métodos y téenicas del oficio de mecanico.
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Conocimiento de ias herramientas y equipo utifizado en trabajos de
mecanica.

Conocimiento de los riesgos y medidas de seguridad aplicables a los trabajos
de mecanica,

Conocimiento de! manejo de las herramientas propias del oficio.

Conocimiento de la misién, vision y valores de la Administracién para el
Desarrclio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Algin conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA.

Habiidad para descubrir y corregir desperfectos simples en los equipos
mecanicos.

Habilidad para realizar tareas gue conlleven esfuerzo fisico fuerte.

Habiidad para llevar a cabo tareas que requieren esfuerze visual constante.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Hahiiidad para flevar cabo inspecciones de eguipo mecanico, detectar fallas y
realizar las repasaciones pertinentes.

Habilidad para observar y mantener una conducia a teno con los principios
de ética profesional.

Habhidad para entender y seguir instrucciones verbales o escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con sus
superiores, compareros de trabajo y plblico en generail.

Destrezas en e manejo del equipo, instrumentes y herramientas de trabajo
propios del oficic.
PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA:

Cuaro afio de Escuela Superior acreditada, suplementada por curscs en
mecanica de equipo automotriz. Poseer licencia de Ayudante de Equipo Automotriz,

axpedida por la Junta Examinadora de Técnicos y Mecanicos Automotrices de

3
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Puerto Rico. Licencia de Conductor expedida por el Departamento de
Transportacion y Cbras Piblicas del Gobierno de Puerto Rico.
PERIODG PROBATORIO!

Tres (3) meses.

En vidud de la autosidad que nos confiere ei Ardiculo 46 del Plann de
Reorganizacion Nomero 4 del 28 de jukio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccidn 6.2 de la
{ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos’, segin enmendada, aprobamos la presente clase qgue
formara parte det Plan de Clasificacién de Pueslos para el Servicio de Cairera —

Sindicado de fa Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuasias a
partir del de de 2012,

£n San Juan, Puerto Ricoa ___ de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laboraies y de Administracion Adminisirador
de Regursos Humanos Administracién para el Desarrollo

de Empresas Agropecuatias
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AYUDANTE DEL SUPERVISOR(A) DEL CENTRO DE MERCADEO

NATURALEZA DEL. TRABAJO!

Trabajo administrative gue consiste en asistir ai (1) Supervisoi(a) de Centro
de Mercadeo en la coordinacion y supervision de las actividades operacionales y
administrativas de un centro de mercadeo de ta Administracién para el Desarrolio de
Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Ff{La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva coordinar y ayudar en la supervision de las actlividades y operaciones
de manejo, empaque, venta, distribucion, facturacién y cobro de productos agricolas
en un centro de mercadeo de fa Administracion para e! Besarroilo de Empresas
Agropecuarias (ADEA). Trabaja bajo ta supervision general del{de ia) Supervisor{a)
del Centro, de quien recibe instrucciones generales verbales y por escrito en ios
aspectos comunes del puesto y especificas en casos nueves e imprevistos. Ejerce
ajguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiadc por las
normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su frabajo se
evalia at finalizar el mismo, a través de informes, reuniones y por los resuitados
obtenidos. Colabora en la supervisién de personal de menar jerarquia.

El trabajo se reaiiza en un ambiente general de oficina y de almacen donde
se expone a riesgos fisicos menores que requieren conocer y aplicar las reglas
basicas de seguridad. Requiere esfuerzo fisico liviane como estar sentado, parado,
caminando, hablando, escuchando y leyendo. Se requiere esfuerze mental
moderado, para recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y ilegar a

canclusiones. Conlieva la aplicacién de conocimientos de matematicas en las areas
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de suma, resta, multiplicacion, division y ia aplicacion de por cienfos y el calculo de
pesos y medidas.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Asiste aiia) Supervisor{a} det Centro en la coordinacion de tas actividades de
administracidn tales como recibe, entrega, venta y distribucion de los productos
agricoias.

Revisa con el(la) Supervisor(a) las drdenes de pedidos para su distribucion a
los comadores del Depattamento de Educacion y otras instituciones.

Asisie en el cotejo de las facturas de los productos.

Concilia ios documentos de compra y los productos entregados.

Asiste en o proceso de recibo y transferencia a otros lugares de los
productos en el Centro.

Asgiste en el control de entrada y salida de camiones al Centfro.

Custodia la caja menuda asignada ai Centio.

Prepara y tramita &rdenes de compra para los suplidores.

Prepara y mantiene el inventario y movimianto de los productos agricolas en
el Centro.

Participa en la preparacion de! informe de desglose de ventas diarias del
aimacen.

'Asiste en el cotejo de mercanclas y productos existentes en el Cantro.

Da seguimiento a facturas, recibos y documentos relacionados con los
suphdores.

Participa en la preparacion del inventaric anual de los equipos del Centro.

Recopila informacion y rinde informes relacionados con sus funciones.

Sustituye al Superviso{a} del Centro durante sus ausencias y vacagionas.
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Utiliza programas de sistemas electronicos de informacian para registear datos
sobse los pedidos de productos recibidos en el Centrc y prepara el informe
cornrespondiente.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINMAS:

Algin conocimiento de los procesos de manejo, almacenamienio vy
mantenimiento de productos agricolas.

Algn conocimiento de las técnicas y practicas modemnas de administracion
de oficinas.

Algtin conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conacimiento de la mision, vision y valores de la Administracion para el
Desarrollo de Fmpresas Agropecuarias (ADEA).

Conacimiento de la organizacion y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
regiamentos.

Conocimientc en el usc y manejo de apiicaciones de sistemas
computadorizados.

Conocimento de las reglas gramaticates del idioma espahol.

Habilidad para aplicar las leyes y tregiamentos para el mangjo de alimentos
poria ADEA.

Habilidad para observar y mantener una canducta a tona con ios principios
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con coreccion y ciaridad en forma oral y por
ascrito en los idiomas espafiol e inglés.

Rabilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para organizar y ceordinar trabajos.

Habilidad para seguir instrucciones verbalmente y por esorito.
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Habhilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y piblico en general.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Destiezas en of uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su {rabajo. |
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Cuarto afic de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
acreditada que incluya cursos en mercadeo ¢ administracion comercial.
PeRiODO PROBATORIO!

Tres (3} meses.

£n virtud de la autoridad gque nos confiere et Articulo 46 del Plan de
Recrganizacidn Ndmearo 4 det 29 de julio de 2010, conocido como "Flan de
Reorganizacion del Dapartamento de Agricultura de 2010° y de la Seccidn 6.2 de ta
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, sequin enmendada, aprobamos la presente clase que
formard parte de! Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para e Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2812.
Samuel . Davila Cid Meftali Scto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asescramiante Oepartamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Rectirsos Humanos Administracion para el Desarrclio

de Empresas Agropecuarias
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CHOFER{A)} DE VEHICULO PESADO

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro y de campo gue consiste en conducir vehiculos pesados de
motor en la Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD!

El{La) empieado{a) realiza trabaje rutinaric que conlieva conducir vehiculos
pesados de motor para transportar materiales de construccion, arena, piedra,
cemento, arbolitos de café, citricos, acarrea de cal ¥ entrega de productos agricolas
an los comedores escolares y ofras agencias e institucionss gubermnamentales y
privadas. Trabaja bajo la supervisidn directa de un(a} funcionario(a) de mayor
jerarguia, de quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del
puestc y defalladas en situaciones especiales o cuande cambian los
procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en ei desempefio de sus
funcicnes guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas, procedimientos y
medidas de seguridad aplicabies. Su trabajo se evalia durante el desempefio y al
finalizar el mismo, para verificar su correccidn y cumglimiento de {as instruccicnes
impartidas y por los resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en el campo y requiere conocer y aplicar normas
detaliadas de seguridad y el use de equipo de seguridad propio del trabajo.
Requiere esfuerzo fisico como estar sentado manejando un vehiculo pesade de
motor, parado, caminando, halando, empujando y cargando materiales y eqguipo de
hasta cincuenta {50) libras, visién lejana y manipulacion con las manos. Se requiere
esfuerzo mental leve para recopitar informacién y resclver asuntos rutinarios.
EJEMPLOS TiFICOS DEL TRABAJO:

Conduce camiones a distintos fugares en la Isla para el transporte de

materiales de construceidn, productos agricolas y congelados, asl come otres tipos
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de vehiculos de motor pesado, tales como arrasitres para el transporte de cal ¥
transporte de vehiculos a los talieres para reparacion.

Carga y descarga el camion y coloea los productos en las &reas indicadas,
como nevera, congelador o aimaceén.

Verifica que la carga esté correctamente colocada en ef camion de acuerdo a
las medidas de seguridad que apliquen.

Maneja unidad portétil para escaneo y registro de inventario en la entrega de
proglctos.

Inspecciona ef vehiculo asignado para verificar grasa, los niveles de aceite,
agua, combustible, fa condicién de fas llantas, sistema de luces y para asegurarse
que esta en condicionas optimas de funcionamiento.

Mantiene registros de los viajes que realiza, lugar, hora de salida y flegada y
el millaje recorido.

Prepara informes de accidentes, averias y novedades durante el viaje.

Es responsable de la impieza y mantenimiento del vehlculo asignado,

Identifica problemas de funcionamianto, realiza reparaciones menores Y
mantenimiento preventivo del vehicuic asignado e informa sobre fallos Mecanicos y
otios defectos que ameriten reparacion,

Verifica facturas de los productos entregados.

Documenta y presenta informes sobre e consumo de combustible y
lubricantes y la condicién general del vehiculo.

Observa y cumple con ias leyes y reglamenios de trénsito y medidas de
seguridad pertinentes.

Colabora en ia operacién del montacargas (finger) para cargar, descargar y
acomodar fos productos y mercancia.

Participa en diversas tareas relacionadas con el manejo de productos, tales

como, lavar, clasificar, empacar, pesar y ofras,
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Colabora con la impieza de! almacén y dreas verdes y pariicipa en cargar y
descargar sacos y otfos empagues de productos, materiates y equipo agricola.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINMAS:

Conocimiento considerable de las loyes y ordenanzas que rigen ef transito de
vehicillos de motor pesados.

Conocimiento de fas rutas y carreferas a seguir en ios viajes.

Ceonocimientos de las reglas, medidas y préacticas de seguridad aplicables at
mangjo de vehiculos pasados de motor.

Conocimiento de los riesgos en el manejo de vehiculos pesados de motor.

Conogcimiento basico de mecénica automotriz.

Conocimiento de la misidn, visién v vaiores de fa Administracion para el
Desarrclio de Emgpresas Agropecuanas {(ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de los principies de calidad en e} servicio.

Algun conocimiento del mansjo de mercancia y productos.

Habitidad en el uso y manejo de balanzas y montacargas.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico moderado.

Hahilidad para realizar tareas que conlleven esfuerzo visual constante.

Habitidad para efectuar reparaciones menores al vehiculo asignado.

Habitidad para mantener registros y rendir informes sencilios.

Habitidad para detectar failas operacionales en el vehicuio asignado.

Habitidad para reaccionar rapida y efectivamente en situaciones imprevistas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establscer y mantener relaciones efectivas de trabaje con sus
superiores, comparieros de trabajo y pablico en generai.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con ios principios

de &lica.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verhales o escritas.

Destrezas en el mansjo de vehiculos de motor pesados.

Destrezas en el manejo de montacargas, caiculadoras y halanzas.
PREPARACKIN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarte afic de escuela superior o su eguivalente de una institucion
acteditada. Licencia vigente de Chofer de Vehiculos Pasados de Motor, expedida
por e Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODC PROBATORIO!

Tres (3) meses.

£n vitud de la autoridad que nos confiere el Articuto 46 del Plan de
Reorganizacion Nimero 4 de! 24 de o de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion det Departamento de Agricultura de 2010” y de la Seccion 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presenie clase que
formara parte dei Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Adminisiracion para ef Desarrollo de Empresas Agropscuarias &
pariir del de de 2012

£n San Juan, Puerto Ricoa __de de 2012, -
Samuet G. Davila Cid Neftali Soio Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamanto de Agricultura
en Asuntos Laborates y de Administracion Administrader
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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CONDUCTOR({A} MENSAJERO({A)

NATURALEZA DEL TRABAJOQ!

Trabajo diestro que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor para
transportar funcionarios, pasajeros, correspondencia oficial, materiales y kevar a
cabo labor de mensajeria en las regiones geograficas de la Administracion para el
Desariolio de Empresas Agrepecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTVOS DEL TRABAJD!

El{La} empleado(a) realiza trabajo de alguna complefidad y responsabilidad
rutinaria que conileva ia transportacion de pasajeros en asuntos oficiales, flevar y
recager correspondencia, documentos, materiales, paguetes, equipo, piezas y otros
articidos en las oficinas y regiones geograficas de fa Administracion para e
Dasarrolio de Empresas Agropecuarias, Departamento de Agricultura y agencias
gubernamentales y privadas. Trabaja bajo la supervision de un{a} funcionario{a) de
mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones detalladas y en ccasiones generalas,
verbales y escritas, en los aspectos comunes del pugsto, como los viajes a realizar
y labor de mensajeria a efectuar. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en &l
desempefio de sus funcienes guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y
procedimientos vigentes. Su trabajo se evalia dwante el desempefic y por los
resultados obtenidos.

£l frabajo se realiza en un ambiente de oficina, almacenes y exteriores, se
requiere conducir un vehiculo de motor a diario y enfrentar riesgos fisicos menores
gue requieren conocer y aplicar normas y reglas detalladas de seguridad en el
manejo de los vehiculos. El (la) empleado{a) pasa la mayor parte del tiermnpo
manejando, parado, caminandc y cargando documentos, materiaies y equipo. Se

requiere aplicacion de sentido comun para lievar a cabo instrucciones sencifias y
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observar normas basicas de seguridad. Conlleva aplicar conocimientos basicos de
matematicas, suma, resta, multiplicacion y division.
EJEmMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Conduce un vehiculo oficial fiviano de motor en gestiones oficiates.

Transporta funcionarios de la ADEA, visitantes oficiales y otro personal en
gestiones oficiales.

Recoge, transporia, distribuye y enirega corfespondencia, documentos,
expedientes, materiales y equipo dentro de ias areas que se ie indique.

Verifica y lleva a cabo tareas de mantenimiento basico dei vehiculo, como el
cotejo de gasoiina, niveles de aceite, agua, aire de jos neumaticos y fecha de
vencimiento de licencia.

Revisa el vehiculo oficial y se asegura que funcione correctamente, deiecta
fallas mecanicas y gestiona la reparacion.

Mantiene registros de los viajes efectuados.

Informa a su supervisor{a} novedades de! viaje y notifica cualguier candicion
del vehicuio gue amerite reparacién o ajuste.

Busca cotizaciones para reparaciones y #eva a reparar los vehicuios.

Mantiene g vehiculo limpio y le hace ajusies menores.

Mantiene registros de reparaciones y mantenimiento efectuado.

Prepara informes de miliaje y viajes efectuadas, informa accidentes y registra
gastos de peaje, gasclina, aceite y otros.

Cumple con las leyes, reglamentos, ordenanzas y legislacion pertinente al
tfransito de vehiculos de motor.

Hace ajustes en nitas a seguir debido a congestiones de iransiic o

seguridad, previa auforizacion de su supervisor{a).
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Realiza rondas internas y externas para enfregay y récoger correspondencia
y documentos.

t ieva a inspeccionar y a abastecerse de combustibles vehiculos oficiales.

Lava y mantiene limpio el vehiculo asignado.

Conduce camion cuando se le requiere.

Calabora con ia reproducion de copias y documentos.
CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MiRIMAS:

Conocimiento considerable de leyes y reglamentacion de fransito.

Conocimients considerable de! funcionamiento y mantenimiento de un
vehiculo de motor.

Conocimiente de! maneio y solucidn de situaciones o accidentes con e
vehicuio.

Conocimiento de los procesos de manejo de correspondencia y documentos.

Conocimiento de las rutas y carreteras.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de Ia misién, vision y valores de ia Administracion para &f
Desatrollo de Emprasas Agropecuarias (ADEA}.

Canocimiento del funcionamiento de la ADEA, sus leyes y reglamentos.

Habilidad para desempefiarse con seguridad y efectividad en situaciiones de
accidentes en ia carretera.

Habiiidad para manejar vehicuios de motor.

Habilidad para observar y mantener una conducta & toho con los principios
de &tica profesional.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compafieros de frabajo y piblico en general.

Habilidad para hacer cémputos matematicos sencilios.



11220

Destrezas en el use y manejc de vehiculos de molor.

Desfrezas para hacer reparacicnes menotes al vehiculo de motor.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarto Afo de Escuela Superior 0 su equivalente de una institucion
educativa acreditada. Poseer licencia de chofer expedida por el Departamento de
Transportacion y Obras FPiblicas de Puero Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

&n vittud de la autoridad que nos confiere el Arficulo 46 del Pian de
Reorganizacién Ndmero 4 del 29 de wdio de 2010, conocido como "Plan de
Reorganizacion del Deparfamento de Agricultura de 2018° y de g Seccion 8.2 de ia
Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para la Administracion
de Recursos Humanos', segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parde del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de ia Administracion para of Desarrcllc de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012,

En 3an Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftall Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamanto de Agricultura
en Asuntos Lahorales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Adminisiracion para ei Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJC!

Trabaje no diestro en oficina y campo, que consiste en la impieza,
mantenimiento, y conservacion de las diferentes estructuras y dreas, tales como
oficinas, equipas de oficina, bafics Y areas verdes en la Administracion para el
Desarroiic de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJCK

Ei(La) empieado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabifidad rutinaria
gue conlleva la limpieza, el mantenimiento y la conservacion de estructuras y areas
exteriores. Barre, mapea, limpia, brilla y puie pisos, recoge y dispone de pasura en
oficinas y dreas exteriores, y mantene limpic el equipo asi como éreas verdes y
facilidades recreativas. Trabaja bajo la supervision directa de un(a} funcionaric(a) de
mayor jerarguia de guien recibe instrucciones especificas y defalladas, en
ocasiones generales, verbales y escritas, en los aspecios comunes del puesto.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en sl desempeiio de sus funciones guiado
por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientes establecidos y jas
instruccionas impartidas. Su trabajo se evallla durante el desempenoc del mismo,
mediante inspeccion ocular y por jos resuitados ohienidos.

£} {rabajo se realiza en un ambiente de oficina, alimacenes y campe. Utiliza
quimicos y equipo propio de fimpieza Y mantenimiento de intericres y exietiores,
como pulidoras de piso, podaderas, maguinas de iavado a presion, mangueras y
otro equipe de fimpieza y mantenimiento. Pasa ja mayoer parte de! tiempo parado,
caminandeo, agachado, encorvado, arrodiliado, visidén de cerca, manipulacion son las
manocs, alcanzando, halando y cargando objetos de peso mediano y operando

equipo de limpieza por lo cual debe enfrentar riesgos fisicos que le requieren
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conocer y aplicar reglas basicas de seguridad para evitar accidentes. 3e exporne a
malos olores, calor, suciedad y otras condiciones compatibles con el trabajo que
realiza. Se requiere esfuerze mental minime y ia aplicacién de sentido comin para
Hevar a cabo instricciones simpies.

EsemPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Barre, limpia, mapea, pule pisos y recoge y boia basura en las facilidades
fisicas asignadas.

Limpia y mantiene areas verdes y el area de estacicnamiento.

Limpia muebles, pasamanos, escaleras, puerlas, venianas, paredes y
equipos de toda el area.

Limpia y desinfecta servicios sanitarios, fuentes de agua y otros equipos.

Encera y pule pisos y pasa aspiradora en alfombsas, muebles y otros lugares
de oficinas y demas estructuras.

Participa en la mudanza de oficinas, cargando y frastadando edquipo,
michiliario y materiales.

Limpia herramientas y equipo gue utiliza en tareas den mantenimiento.

Limpia y suple los servicios sanitarios de papel sanitario, jabén, papei toalla
y otros articulos pertinentes.

Suple papsl toalla al area dal comedor.

Notifica a su supervisor(a) sobre desperfectos en los sistemas sanitarios y
etéctricos, asi como desperfectos en la planta fisica.

Utiliza desinfectantes, desodorantes y gquimicos propins de limpieza, de
acuerdo a las especificaciones y toma las precauciones establecidas en las
atiquetas y las medidas de seguridad aplicables.

Es responsable de mantener y cuidar &l equipo a su cargo.

Repone bombilias fundidas.
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Abre y cierra puertas, poriones y ventanas y prende luces y aire
acondicionado.

Observa las normas y medidas de seguridad necesarias al realizar limpieza y
mantenimiento tanto en interiores como en extenores.

Notifica al{a la) supervisor(a) sobre la necesidad de producios y materiales
de limpieza.

Suple de agua embotellada a jas oficinas.

Colabora en iareas de mensajeria como recoger y distribuir correspendencia
y paguetes livianos.
CONOCIMENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento de las labores de limpieza, mantenimiento, conservacién y
recogido y disposicién de basura.

Conocimiento del equipe y herramientas utilizadas en las labores de
mantenimiento vy consarvacién de areas y estructuras.

Conocimientc de las medidas de seguridad aplicables at uso deil equipo ¥
herramientas propias de sus funciones.

Conocimiente bésico de tabores de piomeria y carpinteria.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios.

Conocimiento de ia misién, vision y valores de la Administracion para ei
Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para seguir instrucciones de frabajo.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

supariores, compafieros de trabaje y pliblico en general.
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Destrezas en el use y manejo de insttumentos y equipos que se uiilizan en
sl trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNiMA:

Saber leer y esciibir.
PERiICDO PROBATORIO:

Tres (3) meses.

En vitud de ia autoridad gue nos confiere el Articulo 46 det Plan de
Reorganizacion Numero 4 dei 29 de julio de 2010, conccido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
L ey Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, canocida como "Ley para la Adminisiracion
de Recursos Humanos’, segin enmendada, aprobamos la presente clase gque
formara parte det Plan de Clasificacién de Puestos para el Semvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarnias a
partir dei de __de2012.

En San Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samuel G. Daviia Cid Nefiall Sote Santiago
Director Secrefario
Oficina de Capacitacion y Asesoramianio Departamenio de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Adminisiracion Administrador
de Recursos Bumanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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CONTADOR(A) {

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo profesional y especializado que consiste en verificar y registrar
cuentas, facturas y desemboisos y fransacciones fiscales en los libros v
aplicaciones de contabilidad en la Administracidn para el Desarrclio de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

AspecTtos DISTINTIVOS DEL TRABAJO,

Eliita) empieado{a) realiza irabajo de moderada complejidad v
responsabilidad que conlleva ciasificar, analizar, intervenir y registrar documentos
fiscales, mantener la contabilidad de los fondos de los programas y ofras
transacciones reiacionadas con las actividades fiscales y manejo de los fondos.
Trabaja bajo la supervision generat de un{a) funcicnatio{a} de mayoer jerarguia, de
quien recibe instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en casos nuevos e imprevistos. Ejerce un grado moderado de iniciativa
y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalla
durante el desemperio y at finalizar ef mismo, & través de informes, reuniones y por
los resultados obienidos.

E! trabajo se realiza en un ambiente generai de oficina y en ocasiongs de
campe que no representa riesgos mayores, pasando la mayor parte del tismpo
sentado. Requiere esfugrzo livianc como esiar hablando, aescuchando, leyendo ¥
caminando, ademas de visién de cerca y manipulacion con ias manas. Se requiere
esfuarzo mental moderado para recopilar informacién, entender ideas, definis
probiemas y flegar a conclusiones, Conlieva la aplicacidon de conocimientos de
matemdticas en ias areas de suma, resta, multiplicacion, division y aplicacién de por

cientos.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!:

Participa en el examen y verificacion de {os documentos fiscales a ser
registrados en jos libros y sistema computadorizado de contabilidad para corroborar
legalidad y exactitud y hacer las entradas de contabilidad pertinentes.

Organiza, clasifica y distribuye ios ¢asos para preintervencion, los revisa y
certifica para crear el lote de pagos de acuerdo al pragrama.

Analiza, revisa, clasifica y registra las operaciones fiscales de fos programas.

Verifica entradas de contabilidad, conciliaciones bancarias, cuentas €
informes fiscales de los programas para detectar y analizar irregularidades vy
diferencias y hacer los ajustes necesarios.

Registra entradas de contabilidad de procesos fiscales diversos camo pagos,
desemypolsos, incentivos, entradas presupuestarias y otras transacciones fiscales
relacionadas con los programas de ADEA.

Prepara, verifica y rmantiene seguimiento de las facturas y cobros.

Analiza los estados de cuenta de los agriculfores, registra créditos y ajustes y
recomienda reembolsos.

Verifica y registra descuentos de néminas.

Abre v cierra los periodos de contabilidad.

Maniicne registros y controles de la cuenta corriente y de ias asignaciones de
jos programas.

Prepara entradas de jornal y ajustes y cuadra y mantiene registro de
transacciones en los libros internos manuaies y sistemas mecanizados.

Recopiia datos para el desarrolio y preparacion de informes contables y
financieros.

Registra, actualiza y controla informacion variada relacionada con la

contabitidad de las cuentas de los programas.



2231-4

Participa en el estudio, interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos,
circulares y normas aplicables a la contabifidad de las {ransacciones fiscales de los
programas.

Mantiene documentos, informes vy registros de documentos e informacién y
realiza diferentes tramites inherentes a los procesos de contabilidad y manejo de los
fondos de {os programas.

Brinda informacion y participa en la preparacion de conciliaciones bancarias,
informes de ingresos y gasios y otros informes financleros.

Asiste y brinda informacién a los auditores intermos y externos.

Atiende consultas relacionadas conr su area de frabajo.

Verifica que las facturas, comprobantes de pago y cofros documentos fiscales
incluyan toda la informacién y codificaciones necesarias.

Utihiza ias aplicacicnes de sistemas de informacion tates como Oracle, Excel,
Word y otros disponibles en su drea de trabajo para registrar transacciones de
sontabilidad, mantener controles y codificaciones, recopifar y presentar infermacion
y datos, elaborar informes y redactar cormespondencia.

Se asegura de cumplir con las normas, leyes, regiamentos y pringipios de
contabilidad general y de gebierno.

Participa en curscs, adiestramiantos y seminarics relacionados con su drea
de trabajo.

Coordina el tramite de los pagos pendiente con la Seccién de Inversionas v
Pagaduria.

Elabora y rinde informes fiscales relacionados con las actividades contables y
redacta correspendencia propia de su &rea de trabajo.

Custodia, controla y administra la caja menuda, caja de seguridad, metro

postal y los seflos de los agronomaos.
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CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS!

Conocimiento de fos principics, practicas, técnicas y métodos de contabilidad
e intervencion de documertos fiscales.

Conecimiento de 1a legislacién y reglamentacion gue rigen ia contabilidad
gubernamental y mansjo de fondos plbiicos estatales y federales.

Conocimiento de los principics y practicas de contabilidad mecanizada y de
jos equipos, tecnologia y programas computadorizados utilizados en las actividades
contables.

Conocimiento del manejo de fondos de programas agricolas.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
tos métodos de mejoramiento de procesos.

Conccimiento de la misién, visidn y valores de la Adminisfracion para ef
Desarroilo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimienio de la crganizacion y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimento de ias reglas gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para verificar y correborar documentos y fransacciones de
contabilidad detectar discrepancias y hacer entsadas relacionadas.

Habilidad para verificar y mantener iibros e informes, estados financieros,
documentos y clientas y detectar inconsistencias y errores.

Habilidad para realizar operaciones matemdticas con rapidez y exactitud.

Habllidad para establecer y mantener registros y archivos de contabilidad.

Habilidad para observar y mantener una conducta & tono con los principics
de ética profesional.

Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrifo.

Habilidad para desarrollar y presentar informes échicos claros y precisos.
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Hahbilidad para trabajar en equipo.

Habitidad para realizar funciones que requieren esfuerze mental.

Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabxajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y niiblice en generat.

Destrezas en ¢l usa y manejo de equipos de oficina que se utiizan en su
area de trabajo.

Destiezas en e uso y manejo de programas de sistomas mecanizados de
informacion tales comoe: Cracle, Excei, Word y otros relacionados con su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNmA:

Bachilleratc en Administracion de Empresas de universidad o colegio
acreditado gue incluya un minimo de diez y ocho (18) créditos en contabilidad.
PERIODO PROBATORIO!

Tres {3) mases.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 dei Plan de
Reorganizacién Numero 4 del 28 de julio de 2040, conecido como “Plan de
Reorganizacién de! Departamento de Agricultura de 2010" y die l]a Seceidn 6.2 de la
Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presenie clase que
formars parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para & Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partirdel ___de de 2012.

En SanJuan, Puerto Ricoa_ de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretatio
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laboraies y de Administracion Administrador
de Recursocs Humanos Administracion para et Desarrollo

de Empresas Agropecuarnas



22320
CONTADOR(A) H

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesicnal y especializado que consiste en verificar y registrar
cuentas, facturas y desembolsos y transacciones fiscales en los libros vy
aplicaciones de contabilidad en ia Administracion para el Desarrollc de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DiSTINTIVOS BEL. TRABAJO:

EKLa) empieado(a) realiza trabaje de complejidad y responsabilidad que
conlleva intervenir documenios fiscales y mantener la contabilidad de los fondos de
jos programas y ofras transacciones reiacionadas con las actividades fiscales y
adminisirativas de ADEA. Trabaja bajc la supervision general de un{a)
funcianario(a) de mayor jerarquia, de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en casos nueves e imprevistos. Ejerce
iniciativa y criterio propic en &l desempefio de sus funcicnes guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos. Su frabajo se evalGa
durante el desempefio y al finalizar et mismo, a fravés de informes, reuniones y por
los resultados obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y en ocasiones de
campo que no representa riesgos mayores, pasando la mayor parte del tiempo
sentado. Requiere esfuerzo liviano como estar hablando, escuchando, leyendo y
caminando, ademas de visidn de cerca y maniputacion con las manos. Se requiere
esfuerzc mental para recopilar informacion, entender ideas, definir problemas y
egar a conclusiones. Conllava la aplicacion de cenocimientos de matematicas en
las areas de suma, resta, mudtiplicacién, divisién y aplicacion de por cienfos y

estadisiicas.
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EJEMPLOS TiPiCOS DEL TRABAJO!

Examina y verifica los documentos fiscales a ser registrados en los libros y
sistema computadorizade de contabilidad para corroborar legalidad y exactitud y
hacer las entradas de contabilidad pertinentes.

Planifica, coordina y eval(a la implantacion y desarrolio de las actividades de
preintervencién, contabilidad y presupuesto de los programas administrados por
ADEA.

Recibe, clasifica, cuadra y registra los depdsitos, facturas y desembolsos de
acuerdo al programa.

Recibe ios cobros, documentos y recibos, verifica y cuadra discrepancias en
los informes de recaudaciones.

Colabora en la preparacidon y evaluacién de sistemas y procedimientos
pertinentes a las transacciones de contabilidad.

Documenta, cuadra y registra las recaudaciones de fondos de acuerdo al
programa,

Organiza, clasifica y distribuye Jos casos para preintervencion, los revisa y
certifica para ia accidn gue corresponda.

Analiza, controla, clasifica y regisira fas operaciones fiscales de los
programas.

Verifica entradas de contabiiidad, conciliaciones bancarias, cuentas e
informes fiscales de ios programas para detectar y analizar regularidades y
diferencias y hacer los ajusies nacasarios.

Coordina la preparacién de las requisiciones de fas ordenes abiertas de los
nrogramas.

Mantiene y contrcla control de gastos de los pragramas.
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Registra enfradas de contabilidad de procesos fiscales diversos como pagos,
desembolsos, Tecaudaciones, incentivos, entradas presypuestarias y oiras
transacciones fiscales relacionadas ¢on los programas de ADEA.

Prepara, vesifica y mantiene seguimiento de los procasos contables
relacionados con las actividades fiscales.

Abre y cierra los periodos de confabilidad.

Mantiene registros y controles de la cuenta corriente y de las asignaciones de
los programas.

Contabiliza, revisa y cuadra los subsidiarios.

Recopiia y organiza datos contables para los auditores internos y externos.

Prepara y registra comprobantes de jornal y ajustes y cuadra y manfiene
registra de transacciones.

Recopila datos para et desarrollc y preparacion de informes contables y
financieros.

Colabora en la evaluacion, implantacion y desarrolie de los aspectos fiscales
de preinfervencion, pagaduria, presupuiesto, cuentas por cobrar y propiedad.

Regisfra, actualiza y conirola informacion variada relacionada con la
contabilidad de las cuentas de los programas.

Participa en e} estudio, interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos,
circulares y normas aplicabies a la contabilidad de las transacciones fiscales de los
programas.

Recopila y analiza datos y prepara las hojas da trabajo.

i Mantiene documentos, informes y registros de documentos e informacion y
reaiiza diferentes trémites inherentes a los procesos de contabilidad y mansjo de los
fondos de tos programas.

Colabara en ia preparacién de estados financieros.
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Brinda informacién y participa en |a preparacion de concifiaciones bancarias,
informes de ingresos y gastos y ofros informes financieros.

Asiste y brinda informacion a los auditores internos ¥ externos.

Atiende consultas relacionadas con su area de trabajo.

Participa en la preparacién y evaluacion de sistemas y procedimientos de
contabilidad para los programas.

Verifica que las facturas, comprobantes de pago y otras documentos fiscales
incluyan toda ja informacidn y codificaciones necesarias.

Utiliza las aplicaciones de sistemas de informacién tales como Cracle, Excel,
Word y ofros disponibles en su &rea de trabajo para registrar transacciones de
contabilidad, mantener controles v codificaciones, recopilar y gresentar informacién
y datos, elaborar informes y redactar correspondencia.

Se asegura de cumplir con las normas, leyes, reglamentos v principios de
contabilidad general y de gobiemo. |

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su &rea
de trabajo.

Elabora y rinde informes relacionados con las actividades de contabiiidad y
fiscalizacion y redacta correspondencia propia de su area de trabajo.
CONOCSMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Cenocimiento de los principios, practicas, técnicas y métodos de contabilidad
e infervencion de documentos fiscales.

Conocimiento de la legisiacién y reglamentacién que rigen la contabilidad
gubernamental y manejo de fondos plblicos estatales y federales.

Conocimiente de los principios y practicas de contabilidad mecanizada y de
fos equipos, tecnologia y programas computadorizados utilizados en las actividades

cantables.
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Conacimiente del mansjo de fondos de programas agricolas.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los métodos de mejoramiento de procesoes.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Administracion para el
Desarrolio de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reqlamentos.

Coenocimento de las regias gramaticales de los idiomas espaiiol e ingles.

Habilidad para verificar y corroborar documentos y transacciones de
cohtabilidad detectar discrepancias y hacer enttadas relacionadas.

Habilidad para verficar y mantener iibros e informes, estados financieros,
documentos y cuentas y detectar inconsistencias y erfores.

Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener registros y archives de contabilidad,

Habilidag para observar v mantener una conducta a tono con los principios
cde é&tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
eserito.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y preciscs.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para realizar funcicnes que requieren esfuerzo mental.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, compafieros de frabajo y piblico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos que de oficina que se utilizan en su

area de trabajo.
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Destrezas en el uso y manejo de programas de sistemas mecanizados de
informacion tales como Cracle, Excel, Word y ofros relacionados con su area de
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MiNimA:

Bachilieratic en Administracién de Empresas de universidad o colegic
acreditado que inciuya un minimo de diez y ochoe {18} créditos en contabifidad. Dos
(2) afios de experiencia en trabajos que incluyan el ciclo completo de contabilidad y
en el uso de aplicaciones de programas de contabilidad o de estos en tareas de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Contador | en ei servicio de
carrera sindicado de ADEA.

PeRioDO PROBATORIO!:

Cuatro (4} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Arficuio 45 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conccide coemo "Flan de
Reorganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
L ey NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para ¢l Servicio de Gatrera —
Sindicado de la Administeacién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir det de de 2012,

£n San Juan, Puerts Rico a de de 2012,
Samue! G. Daviia Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretaric
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Depaitamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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ENCARGADO{A) DE BRIGADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabaje semidiestro de campo que consiste en coordinar y revisar ios
frabajos de las brigadas de aspersion de cultivos y control de garrapatas en ganado
y otros animales de agricultores servidos por la Administracidn para et Desarrollo de
Empresas Agropecuatias (ADEA).

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJC:

Fl{La) empleado{a) reaiiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
que conlleva dar seguimientc a las tareas de las brigadas de trabajadores no
diestros y semidiestros que realizan labores de aspersion de fincas y ganado para
evitar la propagacion de plagas y el confrol de garapatas en piantaciones y
ganaderias. Trabaja bajo la supervision de un(a} funcionario{a} de mayor jerarquia,
de quien recibe instrucciones verbales generales en los aspeclos comunes del
puesto y especificas en siluaciones especiales, 0 cuando cambian {os
procedimientos. Ejerce alguna iniciativa y criterio propic en e! desempefio de sus
funciones guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas, procadimientos y
medidas de seguridad aplicables. Su trabajo se evaltta mediante inspeccion ocular
durante el dessmpefio y al finafizar el mismo y por los resultados obtenidos.

El trabajc se realiza en el campo y requiere mas de quince salidas at afio por
lo que debe conocer y aplicar normas detalladas de seguridad y ef use de equipo de
seguridad propio del trabajo. Requiere esfuerze fisico como esiar paradc vy
caminando, alcanzando, haiando, cargando, empujando y manipuiando equipc ¥
objetos de peso moderado (25 libras), asi como vision de lgjos y de cerca. Se
sxpone a calor, humedad, emanaciones de gases, suciedad, ruido, maios olores,

contaminantes e inclemencias del tiempo. Se reguiere algin esfuerze mental para
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recopilar informacion y resoiver asuntos rutinarios. Requiere la aplicacién de
conocimientos basicos de matematicas en las areas de suma, resta, multinlicacién y
divisidn.

FJemPLOS TIPIGOS DEL TRABAJO:

Da seguimiento a! trabajo de las brigadas de trabajadores semidiestros y no
diestros que lFevan a cabo tareas de aplicacién de plaguicidas en fincas vy
ganaderias.

Imparte las instrucciones relacionadas con 105 trabajos asignados y orienta
respacto al plan, métodos de frabaio y medidas de seguridad.

Visita agricultores y ganaderos para coordinar los trabajos de aspersidn.

Establece la mezcia adecuada, preparacidn y aplicacion de los plaguicidas.

Verifica la cantidad de ganado aspetjado.

Orienta a los frabajadores respacto a las areas a tratarse y mantiene ef
control sobre el uso y disposicion de los plaguicidas de uso restringido.

inspecciona pariddicameante &l equipo asignado e informa sobre ia necesidad
de reparaciongs, mardenimiento y sustifucién del mismo.

Orienta a los empieados de la brigada a cargo respecto a las medidas de
seguridad a seguir y de su cumplimiento.

Es responsable de los materiales, equipo y herramientas asignadas a la
brigada a cargoe y por of buen uso v seguridad de ésios.

Recoemienda la adopcion de métodos de trabajo para fograr mayor
efectividad.

Realiza inspeccidn ocular del area ttatada para verificar cobertura de la
aspersion v la cantidad de plaguicida necesaria para efectuarla efectivamente.

Mantiene registros, facturas y rinde informes {ales como; dietas, produccion,

uso del vehicufo, recaudaciones y olros sobre el frabajo realizado por Ia brigada.
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i feva a cabo inspeccianas oculares, verifica y evalla el trabajo reaiizado.

Particina en trabajos de aspersién de acuerdo a las necesidades.

Verifica las condiciones de operacion del vehiculo y vela por el
mantenimiento preventive y usc correcio del material y equipo asignado.

Informa al{la} supervisor(a) sobre situaciones y prebiemas en el lugasr def
trabajo y sobre las tareas asignadas.

Conduce un vehiculo de motor en el desempefio de sus funcionas.

Participa en adiestramientos y orientaciones relacionadas con su drea de
trabajo.
CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS Minimas:

Conocimiento de los principios, métodos y précticas de las iabores de
aspersion de cultivos y ganado vacuno y porcino.

Conocimiento de los plaguicidas, su efecto y métodos de aplicacion.

Conocimiento de las reglas, medidas y practicas de seguridad aplicables en
su area de frabajo.

Conagcimiento general de las plagas que afectan cuitivos y ganado.

Conogimiento del equipe, herramientas y materiates wilizados en su area de
trabaje.

Conocimiento de os principios basicos de manejo y mezcla de plaguicidas,

Congccimiento de matematicas basica.

Conocimiento de los riesgos en su area de trabajo.

Conocimiento de los principios de calidad en &) servicio.

Conoacimiento de la misién, visién y valores de ADEA.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reglamentos,

Habilidad para asignar y revisar el trabajo de empleados de menot jerarguia.

3
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Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerzo fisico fuene.

Habilidad para {rabajar en equipo.

Habilidad para establecer pricridades de irabajo.

Habilidad para preparar y mezclar plaguicidas.

Habilidad para establecer y maniener relacionies efectivas de trabajo con sus
superiores, compansros de frabajo y plblico en general.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética.

Habilidad para realizar cémputos matematicos sencillos.

Habilidad para entender, seguir & imparlir instrucciones verbales ¢ escritas.

Habilidad para mantener registros simples y preparar informes sencillos.

Destrezas en a operacion y el manejo dei equipo, herramientas y materiales
que se utilizan en sy area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Cuartc afio de escuela superior o su eguivalente de una institucidn
acreditada. Un (1) afo de experiencia realizando trabajos de aspersion de cuitives v
ganaderia comparables a las que realiza un Aplicador de Plaguicidas
en el Sexvicic de Carrera — Sindicado de ADEA . Cettificacion del Departamento de
Agricuitura en la Aplicaciéon de Plaguicidas. Licencia de Aplicader de Plaguicidas.
Licencia de conductor de vehiculo de motor expedida por el Departamento de
Transportacidn y Obras Poablicas de Puerto Rico.

PERIGDO PROBATORIO:

Tres {3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan do
Reorganizacion NOmero 4 del 28 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de la Seccion 6.2 de ia

4
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Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos", segin emmendada, aprcbamos la presenie clase que
formara paste det Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerfo Rico a de de 2012,
Samue! G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Director Secretaric
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
da Recursos Humanos Adminisiracion pata ) Dasarrolio

de Empresas Agropecuarias



